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3 Introducao

O Portal do Cliente é o canal de comunicacao, via internet, que a FINEP desenvolveu para
melhorar e agilizar o relacionamento com seus clientes. O principal objetivo é oferecer
informag0des e servi¢os que facilitem o acompanhamento técnico e financeiro de projetos -
convénios e termos de cooperacao.

Num primeiro momento, apenas 0s processos de alteracdo de equipe executora e
remanejamento financeiro estardo disponiveis para os clientes. Mas também estédo
previstos os processos de prestacdo de contas financeira, acompanhamento técnico,
solicitacdo de liberacdo, prorrogacéo de prazo, devolucdo de saldo.

Somente instituicdes convenentes/acordantes cadastradas poderdo enviar solicitagfes a
FINEP por meio do Portal do Cliente.

O cadastro das instituicdes sera realizado apds o encaminhamento a FINEP do documento
“Termo de Compromisso de Uso do Portal do Cliente” e a sua aprovacéo pela area juridica
desta Financiadora.

ApOGs a aprovagdo do cadastro, o Dirigente da instituicdo convenente, Coordenadores
Gerais e Ordenadores de Despesas dos projetos receberdo por e-mail as respectivas
senhas de acesso ao Portal do Cliente.

IMPORTANTE: Para efeito de envio de senha e utilizacdo do Portal do Cliente, sera
considerado coordenador de cada projeto apenas aquele gue estiver cadastrado na equipe
executora do projeto com a fungao especifica de “COORDENADOR GERAL”. |

Além desses perfis/papéis, também podem ser cadastrados, via Portal, (1) os Delegatéarios
e (2) os Assistentes Administrativos, designados exclusivamente pelos Dirigentes.

A pagina inicial do Portal do Cliente pode ser acessada a partir do link especifico no site
da FINEP ou pelo endereco direto: http://portaldocliente.finep.gov.br.
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4 Pagina Inicial do Portal

Ao entrar no Portal do Cliente, serd a exibida a tela a seguir:

Flnep ‘ Portal do Cliente

INOVACAQ E PESQUISA

Prestacdo de Contas

) o ) ; _ ) Area de Acesso
Informamos que, a partir do dia 10/04/2022, 0 médulo de prestacio de contas do Porta do Cliente serd

descontinuado. Sendo assim, informamos que as prestaces de contas financeiras, parciais ou finais,

deverdo ser enviadas, exclusivamente, através dos formuldrios disponiveis no link abaixo: Login::
Convénias (baixar formuldrio)

. Esqueci minha senha m
- Formuldrios de Acompanhamento financeiro, contendo os seguintes anexos:

Anexo 1- Relatdrio de Execucdo Financeira

nexo 2 - Demonstrativo de Receitas e Despesas

%0 3 - Conciliagao Bancaria

%0 4 - Relagdes de Pagamentos das rubricas onde houve gasto
%0 5 - Relacdo de Bens Adquiridos ou Produzidos

h

@ @ M 0

b=

=

=

- Extratos bancdrios de conta corrente e aplicacdo financeira de todo o periodo, inclusive dos meses onde
ndo houve gasto

- Anexo IV - Mapa Dispensa / Inexigibilidade (Se couber)

- Anexo Il - Mapa de cotacao e licitacdo (Se couber)

Termos de Execucdo Descentralizada (baixar formuldrio)

- Formuldrios de Acompanhamento financeiro, contendo os seguintes anexos:

Anexo 1- Demonstrativo de Receitas e Despesas

Anexo 2 - Relatdrio de Execucao Financeira

- Copia das OB s, DARF s, etc, extraidas do SIAFI

OBS1.: Prestagdes de contas iniciadas neste médulo, deverdo ser transferidas para os formuldrios
indicados acima;

OBSz.: Documentos adicionais poderdo ser solicitados;

OBS3.: Todos os documentos deverdo ser enviados de forma eletrénica, assinados digitalmente, em
formato PDF. O endereco eletrénico para envio € cp_protocolo@finep.gov.br.

Para eventuais dividas, entre em contato com o respectivo técnico financeiro.

O que € o Portal do Cliente?

Nesta tela vocé podera acessar obter o Termo de Compromisso, 0 Termo de Substituicdo
do Ordenador de Despesas e 0 a verséo digital do Manual do Portal do Cliente.

As duvidas, sugestdes e reclamagBes deverdo encaminhadas por e-mail para
cp_portal@finep.gov.br.

IMPORTANTE:

O Portal do Cliente ndo é compativel com o browser Internet Explorer, entretanto,
podera ser acessado por meio dos demais browsers disponiveis: Chrome, Firefox, etc
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5 como obter acesso:

Para obter o primeiro acesso da instituicAo no Sistema Portal do Cliente ou para
substituicdo do dirigente maximo da instituicdo, devera ser encaminhado a FINEP o
documento TERMO DE COMPROMISSO DE USO DO PORTAL DO CLIENTE, disponivel
na pagina inicial do Sistema.

5.1 Quem pode se cadastrar no Portal do Cliente:

Estdo habilitadas a se cadastrar no Portal do Cliente as instituicdes publicas e as
instituicdes privadas sem fins lucrativos que sejam participantes de convénios ou acordo
cooperagdo com a FINEP na qualidade de convenentes ou acordantes.

As demais instituicdes participes (executoras e intervenientes) ndo estdo habilitadas a se
cadastrar no Portal, entretanto seus integrantes poderdo ter acesso as informacfes de
seus respectivos convénios.

IMPORTANTE: O acesso ao Portal do Cliente ndo estd disponivel para empresas
participantes de contratos de subvencéo.

5.2 Envio do Termo de Compromisso:

A minuta do TERMO DE COMPROMISSO DE USO DO PORTAL DO CLIENTE deve ser
obtida no link disponivel na pagina inicial do Portal do Cliente, que pode ser acessada a
partir do site da FINEP. O documento deveréa ser preenchido e encaminhado pelo dirigente
maximo da instituicdo convenente para a FINEP, enderecado para:

cp_protocolo@finep.gov.br

Aos cuidados da AICT - Assessoria Juridica da Diretoria de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico.

O documento deverd estar acompanhado de coOpia do ato de nomeagdo do(s)
representante(s) legal(is) signatario(s) e de cépia dos atos constitutivos atualizados da
instituicdo (estatuto, regimento, regulamento).

5.3 Cadastro das Func¢des no Portal

5.3.1 Dirigente da Instituicdo Convenente:

A partir da aprovacdo do TERMO DE COMPROMISSO DE USO DO PORTAL DO
CLIENTE pela FINEP o dirigente méaximo da instituicdo que tenha convénios com a FINEP,
na condicao de convenente, recebera por e-mail o login e a senha para acesso ao Portal.

| 8 | Manual de Utilizagdo — Portal do Cliente


mailto:cp_protocolo@finep.gov.br

Juntamente com o Dirigente da convenente, todos os Ordenadores De Despesa e
Coordenadores Gerais de convénios para os quais a instituicdo recém-cadastrada seja
convenente receberéo seus respectivos dados de acesso (login e senha).

IMPORTANTE:

Os e-mails dos Dirigentes, Ordenadores de Despesas e Coordenadores Gerais
deverdo estar atualizados na FINEP para recebimento de mensagens do Portal,
inclusive os dados de acesso.

O Dirigente podera a qualquer momento solicitar que o Portal do Cliente automaticamente
crie a senha de acesso de um determinado usuario e a envie por e-mail. Esta
funcionalidade fica disponivel na area de alteracdo de e-mails e envio de senhas.

5.3.2 Ordenador de Despesas:

O Ordenador de Despesas recebera por e-mail seus dados de acesso ao Portal do Cliente
no mesmo momento da liberacdo dos dados do Dirigente.

A substituicdo do Ordenador de Despesas so podera ser feita por meio do preenchimento
e encaminhamento do Formulario de Alteracdo da Designacéo de Ordenador de Despesas
para cp_protocolo@finep.gov.br. O documento devera estar acompanhado de ata de
nomeacdo do novo ordenador de despesas, ou documento similar que delegue tais
poderes e sera assinado pelo dirigente da instituicdo convenente e pelo novo ordenador
de despesas.

IMPORTANTE:
e Os e-mails dos Dirigentes, Ordenadores de Despesas e Coordenadores
Gerais deverdo ser mantidos atualizados na FINEP para recebimento de
mensagens do Portal, inclusive os dados de acesso .

e Recomenda-se que os Ordenadores de Despesas sejam integrantes da
instituicAo convenente esta participe efetivamente da aprovacao das solicitaces
no Portal.

5.3.3 Coordenador Geral:

O Coordenador Geral recebera por e-mail seus dados de acesso ao Portal do Cliente no
mesmo momento da liberacdo dos dados do Dirigente.

IMPORTANTE:
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O nome do Coordenador da instituicdo executora do convénio ou Termo de Cooperacao
deve constar obrigatoriamente na relacdo da Equipe Executora do projeto na funcdo
Coordenador Geral. Caso contrario o Coordenador estara impossibilitado de aprovar
solicitagcdes no Portal do Cliente.

Para alterar o Coordenador Geral, o dirigente devera realizar uma solicitacdo de alteracao
na equipe executora alterando/ incluindo apenas o coordenador geral do projeto.
Ressaltamos que o coordenador deve estar constando na equipe exatamente como
COORDENADOR GERAL.

Quando se altera 0 COORDENADOR GERAL nédo se pode realizar nenhuma outra
alteracdo de membros.

Primeiro o dirigente altera o coordenador, salva e envia a solicitacdo. Apos a analise e
aprovacao da FINEP, os demais membros poderdo ser alterados em outra solicitagéo pelo
coordenador ou ordenador de despesas. Caso solicitacdo aprovada, a alteracdo sera
efetuada.

IMPORTANTE:
Os e-mails dos Dirigentes, Ordenadores de Despesas e Coordenadores Gerais

deverdo ser mantidos atualizados na FINEP para recebimento de mensagens do Portal,
inclusive os dados de acesso.

5.3.4 Delegatarios

O Dirigente podera cadastrar um Delegatéario para, na sua auséncia e/ou impossibilidade,
exercer as atividades que sdo de sua competéncia. O Delegatario tem autorizacao para
realizar as mesmas acdes que o Dirigente da Instituicio Convenente. O Dirigente sera
diretamente responsavel pelas decisdes tomadas pelo Delegatario indicado.

Para cadastro do Delegatario vide procedimentos. A.

Ap6s o cadastramento, os dados de acesso sdo enviados automaticamente para o
Delegatario por e-mail.

5.3.5 Assistentes Administrativos

Dirigentes, Ordenadores de Despesas e Coordenadores Gerais poderdo vincular
Assistentes Administrativos para auxiliarem no preenchimento de formularios de
solicitacdes a FINEP.
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Para cadastro dos Assistentes Administrativos vide procedimentos.

Apbs o cadastramento, os dados de acesso sdo enviados automaticamente para o
Assistente Administrativo por e-mail.

As solicitacbes preparadas pelos Assistentes Administrativos, uma vez salvas, ficardo
com status de “em edigdo”. A autorizacdo e o0 envio das solicitacdes serdo feitos
exclusivamente pelo Coordenador Geral, pelo Ordenador de Despesas e pelo Dirigente,
respeitadas as competéncias estabelecidas para cada atividade.

IMPORTANTE:

A funcdo de Assistente Administrativo poderd ser utilizada para vincular demais
participes (integrantes das instituicbes executoras e intervenientes) do convénio/acordo
de cooperacgao que necessitarem consultar informacdes do projeto.

5.4 Novos Projetos:

O acesso a um novo convénio/ termo de cooperacao € liberado automaticamente, apos a
sua contratagdo, para as instituicdes ja cadastradas no sistema Portal do Cliente e ficam
disponiveis para Dirigentes, Ordenadores de Despesas e Coordenadores Gerais.

IMPORTANTE:

No caso de o Ordenador de Despesas ou o Coordenador Geral do novo projeto ndo
ter recebido a senha automatica, basta acessar a pagina do Portal do Cliente e clicar
em “esqueci minha senha”. Nao esqueca: o e-mail do participante devera estar
atualizado.

© Conceitos béasicos do Portal do Cliente:

6.1 Fluxo para envio de solicitacdes

Para que as solicitagfes sejam encaminhadas a FINEP através do Portal do Cliente, é
necessario que passem por dois polos de aprovacdo: Autor e Autorizador. Conforme a
atividade, os papeis de Dirigente, Ordenador de Despesas e Coordenador Geral séo
polos de aprovacdo. Assim, um destes usuarios devera iniciar a solicitagdo, e o outro
autorizar o seu envio a FINEP. A (nica excecao para esta l6gica é a solicitacdo de
alteracdo de Coordenador Geral, que somente podera ser requerida pelo Dirigente da
instituicdo convenente. .

O Fluxo de Aprovacéo de solicitacdes pode ser sintetizado conforme Esquema abaixo:
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FIGURA 1: Fluxo para Aprovagcdo para Alteracdo de Equipe Executora e
Remanejamento

Alteracdo de Equipe Executora e Remanejamento

Opcéo 1:
\ Assistente Ordenador de Coordenador
Administrativo ) Despesas ) Geral
(Opcional) (Autor) (Autorizador)
Opcéo
\ Assistente ; for d
Administrativo ) Geral Despesas

(Opcional) (Autor) / (Autorizador)

Substituicdo do Coordenador do Projeto

Assistente
Administrativo ) Dirigente
(Opcional)

Durante o preenchimento de uma solicitagdo a FINEP, esta poderd ser salva e
permanecera com status “Em Edi¢cao”, até que um dos polos de autorizagdo (Dirigente,
Ordenador de Despesas e Coordenador Geral — conforme o caso) acesse o formulario
e clique no botéo [Enviar]. Concluida esta etapa a solicitagdo seguira para o outro polo de
autorizacao. Este revisara a solicitacao e, concordando, conclui o pedido, clicando também
no botdo [Enviar]. A solicitagdo seguira entdo para analise na FINEP.

Enquanto a solicitacdo estiver no status “Em edicdo” tanto o Coordenador Geral quanto
0 Ordenador de Despesas poderdo dar inicio ao processo de envio. Quem iniciar o
processo sera considerado como Autor e aquele que concluir sera o Autorizador. O
Autorizador podera concordar com a solicitacéo e envia-la a FINEP, devolvé-la ao Autor,
cancela-la ou retorna-la para edicao.

A solicitagao que estiver sido enviada a FINEP permanecera com o status de “Em Anélise”
e receberd um numero de protocolo, que podera ser utilizado para rastreamento do
andamento da mesma.
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IMPORTANTE:

Nos casos de pessoas que acumulem as funcdes de Ordenador de Despesas e
Coordenador Geral, a solicitacdo, apdés aprovada uma vez, sera encaminhada
diretamente a FINEP.

6.1.1 Status das Solicitacdes

Toda solicitacdo a ser encaminhada a FINEP devera passar obrigatoriamente pelo
Coordenador Geral, pelo Ordenador de Despesas ou pelo Dirigente, respeitado o
disposto na Figura 01.

Os status das solicitagdes s&o descritos a seguir:

% Em Edicdo: momento em que estad sendo concebida a solicitagdo. Este status
também é evidenciado quando o segundo polo de aprovagdo ndo concorda com
algum ponto da solicitacdo e a retorna para correcéo.

% Autorizagdo: momento em gue a solicitagdo que aguarda a anuéncia do segundo

polo de aprovagéo;

Andlise: solicitacdo encontra-se em analise na FINEP

Aprovada: status da solicitagdo acatada pela FINEP

N&o Aprovada: status da solicitacdo negada pela FINEP

Devolvida para Ajustes: solicitagdo mais informacdes;

Cancelada: cliente desiste da solicitacao;

R/
0.0

R/
0.0

7
0'0

4

R/
*

L)

R/
0.0

6.2 Fluxo na FINEP

Recebida a solicitagdo, a FINEP podera sugerir aprovagéo, aprovagao parcial (apenas para
equipe executora), reprovacdo ou, ainda, solicitar maiores informacdes. Em todas as
hipoteses a instituicdo solicitante recebera um oficio eletrénico, com o teor da deciséo de
aprovacgao ou ndo aprovacgao.

Nos casos em que forem solicitados ajustes ou mais esclarecimentos, o pedido retornara
aos solicitantes e permanecerd com o status “Em Ajuste”. Tanto o Ordenador de
Despesas quanto o Coordenador Geral poderdo reiniciar o processo esclarecendo ou
fazendo os ajustes solicitados. Ap6s o atendimento das questdes apontadas, o fluxo de
aprovacao deverd ser refeito para que o pedido possa retornar a FINEP. Um novo ndmero
de protocolo sera gerado.

6.3 Questdes gerais

a) A alteracdo do Ordenador de Despesas ainda ndo pode ser realizada através do
Portal do Cliente e, portanto, a solicitacdo devera ser encaminhada digitalmente a
FINEP para analise e providéncias.
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b) O Coordenador Geral é o responsavel técnico pela execuc¢éo do projeto, por isso
é fundamental que este papel esteja cadastrado no portal. E importante destacar
que para efeitos do Portal do Cliente apenas a pessoa cadastrada na Equipe
Executora do projeto como Coordenador Geral podera atuar neste papel. Pessoas
identificadas na equipe executora como “Coordenador”, “Coord. Geral (Exec.
Principal)”, "Coordenador de Projeto” e outras denominacdes afins, ndo estarao
inicialmente habilitadas como Coordenador Geral.

¢) Nos projetos em que o Coordenador Geral ndo esteja na Equipe Executora, a
inclusdo devera ser feita obrigatoriamente pelo Dirigente, conforme descrito.
/. Até que esta providéncia seja tomada, nenhum outro processo

podera ser encaminhado a FINEP.

[ Conhecendo o Sistema:

7.1 PelaPrincipal

Ao digitar o login e senha o sistema vocé acessara a tela principal.

Fin(;ﬁ7

INOVAGAD E PESQU ‘

&~ Documentac&o @ Logout
Solicitagdes aguardando sua aprovagio Consultar projetos
G g provag: Meu Cadastro proj
Nome: N - 01.0
0de0 CPF. R
E-mail SO
£ Resumo das Solicitagbes G
Enderegn:  CRTSRETRSSTOSTSIRRIRITID 1de
e
Cadastro de Pessoa Fisica Bairro: QUITANDINAA
Municipio PETROPOLIS
O Cadastrar pessoa fisica Cep: 25651070 O Ver todos os projetos
£ Alterar senha

Mensagens

océ tem 33 mensagens em sua caixa| o Visualizar

Acompanhamento de solicitagdes

Para visualizar o andamento da sua solicitagio, acesse atela do convénio desejado.

Aqui vocé terd disponiveis as seguintes areas:

« Caixa de atividade: local onde vocé vai visualizar as solicitacbes que estdo
aguardando a sua autorizagao.

% Meu Cadastro: area onde esta disponibilizada seus dados cadastrais. Aqui vocé
pode alterar seus dados ou alterar a sua senha de acesso ao Portal do Cliente.

% Alteracdo de e-mail de usuarios: area para atualizacdo do e-mail dos participantes
do projeto. Somente o dirigente podera fazer este tipo de operacao.
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7
0.0

7
0.0

7
0.0

7.2

Instituicdes: Aqui estdo listadas as instituicdes nas quais vocé tem alguma funcao
no Portal do Cliente (Dirigente ou Delegatéario). Caso tenha funcdo em mais de
uma instituicdo vocé podera selecionar nesta area aquela em que deseja acessar.

Vinculacdo de Perfil: Esta area estard disponivel apenas para o Dirigente (da
Instituicdo Convenente) que podera vincular Delegatario e Assistentes

Administrativos;

Mensagens: nesta area estao disponiveis as mensagens encaminhadas ao usuario
pelo Sistema.

Acompanhamento de Solicitagbes: mensagens enviadas pelo portal, para
notificar o caminhamento das solicitacoes.

Consulta Projetos: lista todos os projetos por nimero de convénio ou de
referéncia.

Area de Verificacéo de solicitagdes pendentes

Nesta &rea vocé ter4d a acesso as atividades que aguardam sua aprovacdo para
continuidade do fluxo de solicitacdo

Solicitagdes aguardando sua aprovagao

o 0000t I D000

1de1

£ Resumo das Solicitagbes

Na Caixa de atividades, os usuarios que tém perfil para autorizar e enviar solicitacdes a
FINEP podem fazé-lo para acessar a solicitacdo correspondente selecionando-a pelo
namero do convénio/referéncia. Caso necessite conhecer mais detalhes das solicitac6es

dispo

niveis, basta clicar no botdo [Resumo das Solicitacdes].

Em seguida sera exibida uma tela contendo as informacgdes das solicitacdes pendentes de
autorizacao e/ou envio.

Autorizagdo de Solicitagdo

(ot (]
Niimero do Convénio Titulo Tipo de solicitagio Autor da solicitagio Data
1 Bau ey Tontennnateg o e So Ty 8 et : Equipe Executora DONTeW R linD ITITonininninin 12i04/2023
(1of1) (]
[ @ Autoriza ][ Editar solicitagao ][ Cancelar a solicitagdo
Para selecionar uma solicita¢é@o, basta clicar no nimero correspondente a ela.
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7.3 Areade verificacdo de mensagens

Para consultar os dados sobre as mensagens enviadas pelo sistema para seu correio
eletrdnico, vocé deve clicar no botao [Visualizar] na &rea de mensagens.

Mensagens

Vocé tern 1 mensagens em sua caixal o Visualizar

Desta forma, vocé pode controlar se, de fato, recebeu em seu correio eletrénico todas as
mensagens enviadas pelo Portal.

Finey ‘ Portal do Cliente

INOVACAO E PESQUISA

T —

~

Todas as Mensagens

Pesquisa Geral: ]
(10f3) B8EG) (=)
Projeto Data de Envio Assunto Mensagem
FINEP - Portal Sua solicitacio de Remanejamento para o convénio S TeliiIi i 1200000 foi enviada para a FINEP. Seu
ol 131212021 do Cliente niimero de protocolo & S3333302027 Vocé pode acumpanhar o siatus da sua solicitacio no Portal do Cliente
a0 acessar o link do seu convénio.
FIMEP - Portal Ha uma solicitacio de Remanejamento referente ao projeto . ., esperando asua
0. 101212021 . S N 5
do Cliente autorizacio para ser enviada a FINEP.
FINEP - Portal Uma solicitacio de Remane]amento Flnanceno foi criada para o convénio T Tl INIniIy Typelo
ol 101212021 . Assistente Administrativo Toooioohos 2. Acesse 0 Porial do Cliente, ed\te a SUIICHECEU e denvie paraa
do Cliente
FINEP.
FINEP - Portal Sua solicitacio de Remanejamento para o convénio? z . I} foi enviada para a FINEP. Seu
01. " EUTTeE | 26/11/2020 do Cliente nimero de protocolo & S350 Vocé pode acnmpanharo status da sua solicitacdo no Portal do Cliente
ao acessar o link do seu convénio.
FINEP - Portal Bt

7.4 Acompanhar solicitacdes

Para visualizar o andamento de uma solicitacdo, acesse a tela do convénio desejado na
area de Consultar projetos. 1.

IMPORTANTE:

Apenas usuarios vinculados a instituicdo convenente/acordante podem enviar
solicitacdes para andlise da FINEP, desde que as suas permissdes o autorizem.
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7.5 Acessar projetos

Na &rea Consultar projetos, séo exibidos os 10 primeiros projetos, em ordem crescente
do niimero do convénio/termo de cooperacdo, de que 0 usuario ou a instituicdo a que esta
vinculado participa.

Consultar projetos

« 01
« 01
« 01
« 000

1de1

A Ver todos os projetos

Se houver mais projetos a serem exibidos, o usuario pode navegar por eles por meio dos
botbes de navegacao desta area ou, entao, pode clicar no botao [Ver todos os projetos].

Projetos contratados
(1 0f 1) [ ]
Contrato Finep Titulo do projeto Instituicdes
O1.0mmn - 5
0 Ememismimamits et IO U e e . g
otsmsses
0197000908 - Z -
(10f1) [ ]

Os quadros em branco abaixo dos titulos séo destinados a filtros das informacdes de cada
coluna.

8 Atividades do Portal:

8.1 Atualizacdo de Dados Cadastrais

Na area Meu cadastro, vocé podera verificar se seus dados cadastrais estdo atualizados.
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Nome:
CPF:
E-mail:
Site:
Endereco:
Bairro:
Municipio:
Cep:

Meu Cadastro

e P P e )

QUTANDINHA,
PETROPOLIS
25651070

[ A2 Editar ][ A Alterar senha

Caso néo estejam, vocé pode atualiza-los clicando no botéo [Editar].

Dados Cadastrais - Alteragdo de Pessca Fisica

Campos marcados com (%) sao obrigatorios.

r—l a Pessoa

Nome (%) [...._..__.._._. —

Sexo (*); O Feminino O Masculing

Ocupagao/Cargo: (rerr——

CPF. o

Nimero da Identidade () [ ********

Sigla do Grgao Expedidor (%) [:]
Data de Expedicdo (*) :] (ex: 01/01/1980)

~| Endereco

Tipo | comercial v |

Lagradouro (7 (L come oo

T

Estado (*): | Rio de Janeiro v

IMPORTANTE:

A edicdo de nome deve ser utilizada apenas para correcdes pontuais ou
ortograficas. A substituicdo de participantes deve ser feita com base nos

z

procedimentos descritos nas secfes acima. O acesso ao Portal € pessoal,
vinculado ao CPF e intransferivel.

8.2 Alteracado de senha do usuéario

Na area Meu Cadastro vocé também pode mudar sua senha ao clicar no botéo [Alterar

senha].
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Meu Cadastro

Nome: I
CPF: e e e
E-mail: it e w e
Site:

Endereco:

Bairro: QUMANDINHA
Municipio: PETROPOLIS

Cep: 25651070

[ A2 Editar ][ A Alterar senha

Basta entdo digitar a senha atual e em seguida digitar duas vezes a nova senha.

Alterar Senha
Login:
Senha Antiga: I ]
Mova Senha: I ]
Confirmar Senha; I ]
==1

8.3 Alterar dados Institucionais:

Na érea Instituicdes, o Dirigente - ou seu Delegatério - pode verificar se o cadastro da
instituicdo esta atualizado ao clicar no link com a sigla da instituicdo.

Instituigbes

[ L L e e L N

1de1

Na tela exibida, também é possivel alterar os dados da instituicao.
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Dados Cadastrais - Alteragio de Pessoa Juridica

Campos marcados com [*) sio obrigatérios.

|

Denominagdo Soctal (<)

Home Farizsia

Sigia ()
oA e —

scrighy Estaduat
rescrighn Municipat
Junta Comercial

N 02 ENETEgR00E

c—
)
150
N* e Empregads de Niel Superior. ]
S
Data de Consthuigso ()
FERrEmEnn - QRITI EXRroiol Compiay: (RS) :]
R — —
)

Gantdo

NEIETE ATE [+ 3058 FUNDACAD PRIVADA ) EoRar

Adidates Eoondmicas:

« 57138 Duiras sthicetes sudliares o2 Meermedisgin financeira. ndn especiicanss amermments] Ediar

Endersgo

8.4 Vincular Delegatéario ou Assistente Administrativo:

E possivel vincular um Assistente Administrativo ou um Delegatério a um projeto ou a
um conjunto de projetos de uma mesma instituicdo. Para cadastrar estas fun¢des no Portal,
€ preciso clicar no botédo [Vincular] na area de Vinculagao de Perfil.

Vinculagao de Perfil

Vinculagdo de delegatdrio / assistente

Em seguida surge a tela Autorizacao na qual estéo disponiveis os tipos de participagcéo —
Assistente administrativo ou Delegatario — e os tipos de permissao — Por projeto ou Por
instituicdo — existentes no Portal.

8.4.1 Vinculacao por Instituicdo

Na tela Autorizacdo, insira o CPF da pessoa que deseje vincular a um determinado
projeto. Depois selecione o tipo de permissdo "Por Instituicdo” e clique no botdo
[Avancar].
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|Autorizagdo

CPF do Autorizado: [

MNome do Autorizado:

r—| Tipo de Participagao

@ Assistente Administrativo
O Delegatario

r—| Tipo de Permissao

O Por Projeto
@® Por Instituicio

Surge uma tela com as permissdes que serdo disponibilizadas ao novo participante.
Escolha as permissdes cabiveis e clique em [Avancar].

lAutorizagdo

[ Marcar todas as permissdes

(10f1) [ ] [10 v
Instituigéo Agbes Permissbes
D Dados Cadastrais D Alteracdo de Equipe Executora D Solicitar alteragdo de equipe
[JRemanejamento de ltens [ Solicitar remanejamento de itens [JHome
T Toono ooz ToLDoiimnTmm [ selecionar Tudo

[ Prajeto [ visualizar Informages de Projetos [ vinculagio
D\(mcu\agﬁu de Dirigente [] Prestacio de Contas [ Prestar Contas

(10f1) ] [10~]

Ty

Uma mensagem surgird informando que as permissdes foram salvas. Neste momento o
novo participante estara vinculado aos projetos da instituicdo e estara apto a atuar no limite
das permissfes selecionadas.

8.4.2 Vinculacao por Projeto

Na tela Autorizacdo, insira o CPF da pessoa que deseje vincular a um determinado
projeto. Depois selecione o tipo de permissdo "Por Projeto” e clique no botéo [Avancar].
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Autorizagao

CPF do Autorizado’ ]

Mome do Autorizado:

_[ Tipo de Participagao ]

@ Assistente Administrativo
) Delegatério

—[ Tipo de Permissao ]

® Por Projeto
O PorInstituicio

Surge uma tela com todos os projetos da instituicéo.

|Autorizagdc

Instituigdo: |1 C o L DL L L Ll Ll

Projetos da Instituigao Projetos Selecionados

=E

+ Voltar

- Avangar

Selecione o(s) projeto(s) desejado(s) e cligue em [Avancar].
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|Autorizagdo

Instituicio: [0l Tl

—

Projetos da Instituigdo

Projetos Selecionades

017772

L U

+ Voltar

Selecione na tela seguinte as permissfes que serdo disponibilizadas para a pessoa

vinculada. Apos selecionar as permissoes, clique em [Avancar].

|Autorizagdo

[ Marcar todas as permissdes

(1of1) [ ] [10 v|
Projetos Agbes Permissbes
) Dados Cadastrais [ Alteragao de Equipe Solicitar alteragio de
Executora equipe
[CIRemanejamento de [ Solicitar remanejamento de DlHome
Itens itens
01 - TDdSelen:mnar
udo 5
O Projeto P%‘é“z:a”m' nfermaghes de [ vineulagéo
Eﬁ:;:::‘agan o [ Prestagao de Contas [ Prestar Contas
) Dados Cadastrais [ Alterag3o de Equipe [ solicitar afteraco de
Executora equipe
@ Remansjamento de [ solicitar remanejamenta de DlHome
01 = [ Selecionar ftens ftens
e & Tudo 5
O Projeto EJ‘:E‘;HHH' nfermagaes oe [ vinculagéo
Dﬂ:;’::‘aga“ & [ Prestagio de Contas [ Prestar Contas
(1of1) [ ] [10 ~|

« Voltar

- Avangar

A Tela seguinte apresentara o resumo das permissdes selecionadas.

lautorizagdo

Tipo de Participacao

CPF do Autorizado: 0%
Nome do Autorizado: B2,

Assistente Administrativo

Acdo

Permissao

Nome

Concedendo

Solicitar alteragao de equipe

Concedendo

Remanejamento de Itens

Estou ciente das leis e estatutos relacionados  esta operagio: [

« Voltar

- Avangar

Ao clicar no botédo [Concluir] a autorizacdo estard salva e o Assistente Administrativo
ou o Delegatério aptos a utilizar o Portal de acordo com as respectivas permissoes.
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IMPORTANTE:

% Somente o Dirigente podera vincular Delegatarios e Assistentes
Administrativos.

9 Solicitacbes No Portal

9.1 Alteracao de Equipe Executora:

A solicitacdo de substituicdo do Coordenador Geral sera feita exclusivamente pelo
Dirigente (ou seu Delegatario) dentro do Sistema Portal do Cliente, na atividade
“Alteracédo de Equipe Executora”. Ver o fluxo da Figura 1 (pag. 7).

IMPORTANTE:

Na solicitacdo de substituicdo do Coordenador Geral feita pelo Dirigente nenhum outro
membro da equipe executora podera ser alterado, incluido ou excluido.

Para os demais membros da equipe executora, a solicitacdo de alteracéo sera criada pelo
Coordenador Geral e autorizada pelo Ordenador de Despesas (ou vice-versa), conforme
disposto na Figura 1 (pag.7).

As alteracdes de equipe executora podem ser constituidas de até trés tipos de operacao:
exclusdo de integrante; inclus&o de integrante; e alterac&o de integrante.

9.2 Criando uma solicitacéo de alteracao de equipe executora

Para iniciar uma solicitacdo de alteracdo acesse 0 projeto desejado.
Em seguida clique na aba Equipe Executora e, depois, clique no link Solicitar alteragao
de equipe.
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Portal do Cliente

Finep?7

INOVACAD EPESQUIS

Alteracdo de Equipe Executora [ ~ Remanejamento de Hens ] [ ~ Projeto ] w Documentagdo

{ Dados Gerais ” Contatos Finep ” Plano de Trabalho H Cronograma Financeiro ” Refagdo de frens ” Equipe Executora ” Relagdo de Bolsas ]

Histérico de Solicitagbess

‘ Tipo Periodo | Data ‘ Protocolo Entrada ‘ Protocolo Saida | Status | Cancelar |

‘ N&o ha solicitaces relacionadas a este projeto |

Neste momento, € aberta a tela com a equipe atual do projeto, e vocé pode iniciar as
alteracdes necessarias.

. ﬁ;
F|nep ‘ ortal do Cliente
o Home. [~ Executors . ~ Projeto ) i 4 Logout ]
= ) ) (o) E—)
[Equipe Executora do Contrato 01,5000 50y

intarantets) | aaconar mas um-.
cor nome e oo
@ CO0ROENADOR GERAL
-] PESQUISAD0R
) PESOUISADOR
) =
°
Q
-]
]
)
] =
a
[ p—
Sahar || Enviar | Relstirio | Cancelar a solicilagho

E importante lembrar que todas as mudancas propostas somente teréo validade apds a
aprovacao da FINEP, quando a equipe do projeto sera atualizada.

9.2.1 Excluir Integrante

Para remover um integrante da equipe, € preciso clicar no icone @ diante da linha onde
consta 0 nome deste participante e confirmar a operacéao.
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! CcPF Nome
Q roCTTIITIE g e COORDENALX
%) I PP PESQUISADOI
e A8 snmsnRTAR U U S S S, A A s

Apbs esta acao o sistema solicitard a confirmacéo da operacéo.

Confirmandao... »

£ Tem certeza que deseja remover?

Note que o integrante removido da equipe fica destacado em vermelho.

Equipe Executora do Contrato 01.00.0070000

lLegenda:

5 5 f !
nclusio®  Ateracio®  Excusio® B =

Justificativa Geral da Solicitaciio: (Limite de 4000 caracteres)

= tlome Fungdo Instituigio
£ COORDENADOR GERAL e
L PESQUISADOR p—
E PESQUISADOR e
-

9.2.2 Incluir Integrante

Para incluir um novo integrante na equipe, clique no botdo [Adicionar mais um], que esta
localizado no inicio da relagédo de integrantes da equipe.

CPF Home Fungiio Instituigio

COORDENADOR GERAL

e

Em seguida, é exibida uma tela com 5 sec¢6es: Dados Pessoais, Informacdes Académicas,
Alocacao no Projeto, Metas e Atividades e Confirmacéao.
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Integrante de Equipe Executora

[ Informagtes Académicas ] [Alocag;ﬁo no Projeto ][ Metas e Atividades ] [Confirma{,‘ﬁo]

Dados Pessoais

A Indicar:
CPF:

Nome:

Se vocé ja souber os dados pessoais do novo integrante, basta preenché-los e clicar no
bot&do [Avancgar] para seguir para a proxima segao.

Observe 0os campos obrigatérios, identificados por um “(*)”, nas sec¢fes Informacgdes
Académicas e Alocagao no Projeto.

Também nédo se esqueca de selecionar, ao menos, uma atividade de uma das metas do
projeto na secdo Metas e Atividades. Se precisar retornar para alguma sec¢ado ja
percorrida, basta clicar no botdo [Voltar] até chegar a secao desejada.

Se ainda n&o souber quem sera o novo integrante, marque a opgao a Indicar na segao
Dados Pessoais e preencha os dados das demais se¢fes. Neste caso, os campos CPF
e Nome n&o podem ser preenchidos na sec¢do Dados Pessoais. Além disso, os campos
Titulagdo e Area de Especializacdo sdo obrigatérios na secdo Informacées
académicas. Por fim, ao clicar na secao Confirmacdao, € exibida a mensagem de que a
operacéo foi realizada com sucesso.

Integrante de Equipe Executora

[Dados Pessoais ] [Informapi“)-es Académicas ] [Alocapﬁo no Projeto ][ Metas e Atividades ]

A operacdo foi realizada com sucesso
Cligue no botdo FECHAR para voltar & tela de equipe executora.

Se desejar cancelar a inclusao efetuada antes de confirma-la, apenas cligue no botédo
[Fechar].

Para visualizar o novo integrante da equipe, va para o final da relacdo da equipe executora.
O novo integrante estara destacado em verde
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[Fquipe Executora do Contrato 01,3733

rcusic® ateracic® Excusicl

integrante(s) Adicionar mais um...

I wome I = I Ceres

° [Aroea [orcamero [==

N de integrante(s) na equipe: #

[sover ) o | e st |

9.2.3 Alterar Integrante

Para alterar um ou mais dados de um integrante da equipe, basta clicar no icone = diante
do nome do integrante que se deseja atualizar.

/ Integrante(s)| Adicionar mais um...
/ CPF Home Fungéo
(=]
Q
)

Lo o COORDEMADOR GERAL —

PESQUISADOR

PESQUISADOR

7

Em seguida, é exibida uma tela com 5 sec¢bes: Dados Pessoais, Informagdes
Académicas, Alocacgao no Projeto, Metas e Atividades e Confirmacéo.

Integrante de Equipe Executora

[Dados Pessoais][lnformag’ées Académicas ][Alocapfio no Projeto][!."letas e Atividades]

A operacio foi realizada com sucesso!
Cligue no botéo FECHAR para voltar & tela de eguipe executora.

Identifique o(s) campo(s) que deseja alterar e depois entre nas respectivas secdes e va
navegando nelas até realizar todas as alteracfes necessarias. Se precisar retornar para
alguma secdao ja percorrida, basta clicar no botéo [Voltar] até chegar a secdo desejada.
Ao concluir as alteracdes, clique na secdo Confirmacao, que exibe mensagem de que a
operacéo foi realizada com sucesso.

O integrante que teve os dados alterados fica destacado em azul.
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incisio®  Ateraciol®  excusacl

Justificativa Geral da Solicitag#o: (Limite de 4000 caracteres)

A

CPF Nome Fungio Instituigio

COORDENADOR GERAL

PESQUISADOR | mww

PESQUISADOR ENGE-

Jo o

Se desejar cancelar qualquer alteracdo efetuada antes de confirma-la, apenas clique no
botdo [Fechar]. Vale ressaltar, que vocé pode fazer as operagcdes necessarias de incluséo,
excluséo e alteracéo de integrantes da equipe executora na ordem que desejar.

9.2.4 Justificativa para solicitacédo de alteracao

Depois de realizar todas as alteragdes na equipe do projeto, deve-se preencher o campo
Justificativa para solicitagdo de alteragao.

Equipe Executora do Contrato 01.27:20702000

Legenda:

ncusic®  Atera cd @ Excusic®

Justificativa Geral da Solictacdo: (Limite de 4000 caracteres)

CPF

o o|o|o|o|o|o/o|o|e

Salvar ][ Enviar ][ Relatdrio J[ Cancelar a solicitagio ]
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O preenchimento deste campo deve abordar 0s seguintes aspectos:

/7

¢+ a motivacao que levou a alteracdo da equipe executora;

< informacgbes resumidas para cada novo integrante: a sua capacitacao, a relacao
com a instituicdo participante do projeto (se ha vinculo empregaticio e a carga
horéria para qual est4 contratado: horas /semana), a experiéncia no contexto dos
trabalhos a serem desenvolvidos no projeto e qual a contribuicdo esperada para as
metas e atividades do projeto.

« Informar, nos casos de inclusdo, se o novo participante substitui algum integrante
original da equipe executora e qual a equivaléncia entre os eles.

Quando a solicitacao de alteracdo de equipe executora estiver totalmente concluida, basta
clicar no botdo [Enviar] que ela sera encaminhada eletronicamente ao responsavel por sua
aprovagao.

9.2.5 Interrompendo uma solicitagédo para continuar mais tarde

Caso deseje interromper as alteracdes no projeto para retoma-las mais tarde, basta clicar
no botdo [Salvar] no final da tela, a fim de ndo perder as alteracfes ja realizadas. Para
essa operacdo ser bem-sucedida, é preciso que alguma justificativa tenha sido
preenchida.

Depois que for exibida a mensagem de que as altera¢gOes foram salvas, vocé pode clicar
no botdo [Home] para ir para a pagina principal do Portal do Cliente ou pode sair do
sistema, clicando no botado [Logout].

Procedendo deste modo, quando se clicar novamente na aba Equipe Executora e, em
seguida, no botdo Solicitar alteracdo de equipe, a alteragédo anteriormente iniciada sera
exibida para que possa ser continuada. Além disso, depois de salva, 0 usuario pode
visualizar a proposta de alteracao e/ou imprimi-la ao clicar no botdo Relatorio. Desta forma,
€ possivel arquivar as solicitag6es enviadas a FINEP.

9.2.6 Autorizando uma solicitacdo de alteracéo de equipe executora

9.3 Remanejamento Financeiro:

9.3.1 0O quevocé deve saber antes de comecar o remanejamento

O Ordenador de Despesas €é o responsavel pela gestao financeira dos projetos, assim
como pelo cadastramento de seus Assistentes Administrativos no Portal do Cliente e,
portanto, é fundamental na conducéo das solicitagdes de remanejamento.
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Para solicitar um remanejamento financeiro, a instituicdo convenente devera estar
previamente cadastrada no Portal.

A proposta de remanejamento financeiro devera ser encaminhada previamente a execucao
da despesa, em tempo habil para a sua andlise e aprovacao pela FINEP, no minimo, 60
(sessenta) dias antes do término de vigéncia do instrumento contratual.

).

N&do poderdo ser alterados ou excluidos itens de despesa que ja tenham sido
comprovadamente adquiridos ou contratados em processo de prestacado de contas.

E importante lembrar que, uma vez concluidas as alteracdes na relacdo de itens, ndo
poderao sofrer alteracbes:

«» O valor total do convénio;

*

% O valor de cada parcela no Cronograma de Desembolso.

Somente serd permitido o remanejamento de recursos entre categorias econbmicas
(despesas correntes e de capital) do plano de aplicagdo, se atendidos o0s seguintes
requisitos, cumulativamente:

X3

%

Haver recursos ainda por liberar;

R/
0.0

Haver recursos suficientes na categoria econémica da qual os recursos serdo
subtraidos, considerando-se o saldo a ser liberado.

Nao é possivel iniciar um remanejamento quando estiverem em andamento processos de:

7
0.0

Liberacgéo de recursos;

X3

%

Emissado de termo aditivo ao instrumento contratual;

7
0.0

Andlise de outro remanejamento, até que o processo anterior seja concluido.

Vale saber que tanto remanejamento de contrapartida, quanto o remanejamento de outros
aportes nao sao tratados neste médulo.

9.3.2 Criando uma solicitagcdo de remanejamento financeiro

ApOGs selecionar o projeto desejado cliqgue na aba [Solicitacdo de
Remanejamento].
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Fine&7

INOVACAC E PESQUISA

Portal do Cliente /

[ # Home ] [ - Alteragdo de Equipe Executora ] Remanejamento de ltens [
_{ Historico Protocolos H Dados Gerais H Contatos Finep ” Pfano de Trabalho ” Cronograma Financeiro ” Relagéo de ftens H_

Histdrico de

Tipo | Periodo | Data | Protocolo Entrada

MN&o ha solicitacbes relacionadas a este projeto.

e, depois selecione Solicitar remanejamento de Itens

Finey Portal do Cliente

INOVACAD E PESQUISA

[ #i Home ] [ - Alteragio de Equipe Executora ] Remanejamento de ltens [
_ Histérico Protocolos F- Finep ” Flano de Trabalho ” Cronograma Financeiro 1 R

T
Tipo | Periodo | Data | Protocolo Entral

M3o ha solicitaches relacionadas a este projeto.

Neste momento, € exibida a tela de relacdo de itens atual do projeto, organizada por
categorias econdmicas (despesas correntes e despesas de capital) e subdividida entre as
rubricas que compdem cada categoria.

Portal do Cliente

i [~ Mteragho de Eaupe Executora | [~ Remanclamenta geena | 1"~ Profto & Documentacso

[Relagéo de itens do contrato . ... ..ot

Rubrica Total | valor remancjado | Total remanejado
3 DESPESAS CORRENTES A RS 7.500.000,00
33,00 00 - Ouras 0000000 | R6090 [ rsrsmomon
330038 - Our urdc B 00000 | REVN F5 7.500.000.00
Juridica
o
[ tom Vabor unitario Encargos Quanidaio Finaldaia Dustinagio W do masas Vaor total

Extrate da solicitagae

» +
on |4 s o524 78 wtom s ' sz nem oe Rencens | Prje princeai ncustc® Atersgto® Excusi®

e de rendimento

Adicionar oo iem
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Para visualizar a relacdo de itens por subprojeto, basta selecionar o subprojeto desejado na
lista de selecéo Projeto/subprojeto exibida na tela Extrato da solicitagdo. As rubricas
aparecem ordenadas de acordo com o0 numero de sua classificacdo de despesa e
seus respectivos itens estédo dispostos em ordem alfabética.

E importante lembrar que todas as mudancgas propostas somente terdo validade apos a
aprovagdo da FINEP, quando a relagdo de itens e o cronograma financeiro seréo
finalmente atualizados.

Também vale destacar que o saldo remanejavel que aparece no Extrato da solicitacéo
se refere ao somatorio de saldos provenientes das alteracdes efetuadas em cada rubrica.

9.3.3 Exclusdo de um item

Para excluir um item vocé deve clicar no icone® ao lado do item que se deseja excluir
e confirmar a exclusao.

... 33.00.39 - Oufras Despesas com Senvicos de Terceiros/Pessoa Juridica

Itens

N Item Valor unitario Encargos Quantidade Fi D ca N° de meses

Cantratacin dn

/T

Q5 4 RS 26.324,74 RS 0,00 1 LS 1 RS.

LunEUvd, duantduve

Este item fica automaticamente destacado em vermelho e o valor correspondente ao seu
total é langcado no campo Saldo remanejavel no Extrato da solicitacao.

I
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ ‘

P Extrato da solicitagéo

Total de rendimentos: RS 8.862,82
Total do projeto R$173.301,60
Saldo remanejavel. RS 7.326.698 40
Projeto/Subprojeto: Todos ~

5

RS 122.111,64 R$ 0,00 1 Fip3e 60

Legenda

o incusao®  Ateracio®  Excusao®
a
1, Item de rendimento

Despesas I

9.3.4 Alteracdo de um item

Quando o usuério desejar modificar algum campo de um item existente, tais como:
Finalidade, Quantidade, Valor Unitario, Destinacdao, etc., ele deve clicar no icone ~ ao
lado do item desejado.
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Adicionandoleditando item de rubrica...

Projeto/Subprojeto: | .oo—.o0 v
Rubrica: 33.00.39 - Outras Despesas com Senvicos de TerceirosiPessoa Juridica
Descrigio Contrataciio de empresa para dar continuidade ao desenvolvimentc

Valor unitario: R$ | 26.324,74

Quantidade 1
Periodo 1

Destinagio v

Finalidade Esses senvicos atendem as dreas descritas no planejamento estra

Justificativa;

Cancelar

Na mesma tela em que sao exibidos os dados do item que vao ser alterados e o0 usuario
pode preencher o campo Justificativa para esta operagcdo. O preenchimento deste campo
de justificativa é opcional, mas deve ser utilizado sempre que for necessario explicitar o
pedido com maior clareza ou detalhe. Ndo esqueca, a Justificativa geral para a solicitacdo
€ obrigatdria, para abrir o campo acione o botéo [Justificativa], conforme abaixo.

Itens

Ne Item Valor unitario Encargos Quantidade Finalidade Destinagao N*de meses Valor fotal Item de Rendimento?

Extrato da solicitagio

| Total de rendimentos: RS 35.187,56

fe r Total do projeto RS$7.500.000,00
s Saldo remanejavel RS 0,00

Projeto/Subprojeto: | Todos v

i R Legenda:
RS 26.324,74 RS 0,00 1 1

E
(<]
&
&

incuszo®  ateracio®  Exciuszo@®

item de rendimento

|

Depois de realizar as alteracdes necessarias neste item e clicar no botéo [Salvar], ele fica
automaticamente destacado em azul e o saldo correspondente ao seu total é langado no
campo Saldo remanejavel no Extrato da solicitacdo. Mas, vocé pode desistir de realizar
a operacao de alteracéo, bastando para isso clicar no botdo [Cancelar] para retornar para
a tela da relacéo de itens.

9.3.5 Incluséao de Itens

Para incluir um item, vocé deve clicar no botdo [Adicionar novo item] no Extrato da
solicitagéo.
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Extrato da solicitagdo

Valor|  Total de rendimentos: R$ 35.187 56 pjeto
Total do projeto: R% ¥.500.000,00
Saldo remanejavel: RS 0,00
ProjetolSubprojeto: | Todos v |
Legenda:

Incluszc@® Alteragﬁn'.' Excluszo@®

Rtem de rendimento
26.324

[ Adicionar novo item ]+—

Em seguida, deve informar se o item a ser criado serd custeado com rendimento de
aplicacéo financeira:

Perguntando... x '

A Oitem a ser criado sera custeado com rendimentos de aplicacio financeira?

I LINTETVS, dUdiidivd I

Se clicar o botédo [Sim], sera adicionado um item custeado com rendimento de aplicacéo
financeira. Neste caso vocé deverda verificar com atencéo se ha saldo de rendimentos na
conta bancaria do convénio.

Se a sua opcao for [Nao], entdo um novo item sera adicionado a relacdo de itens do
convénio. Lembre-se, 0 somat6rio da relacéo de itens do convénio nunca podera exceder
o valor originalmente estabelecido no instrumento contratual.

9.3.5.1 Incluséo de item da Relacéo de Itens do Convénio

Neste caso, é exibida uma tela com os seguintes campos: Projeto/subprojeto, Rubrica,
Descricao, Valor Unitario, Quantidade, Destinacao, Finalidade, Justificativa.

Mas, observe que os campos de Valor Unitério e Quantidade somente aparecem depois
gue o usuario seleciona os campos Projeto/subprojeto e Rubrica.

| 35 | Manual de Utilizagdo — Portal do Cliente



Adicionandoleditando item de rubrica...

Projeto/Subprojeto: \ﬁ\

Rubrica: [31.00.14 - Pagamento de Pessoal v
Descrigio: ‘ |

Valor unitario: R

Quantidade: o

Destinacdo: =

Finalidade: \

Justificativa:

Cancelar

Na mesma tela em que sdo exibidos os dados do item a ser incluido, o usuario pode
preencher o campo Justificativa para esta operacdo. O preenchimento deste campo de
Justificativa é opcional mas deve ser utilizado sempre que for necesséario explicitar o
pedido com maior clareza ou detalhe. N&o esqueca, o preenchimento do campo
Justificativa geral para a solicitacao é obrigatério, para abrir o campo acione o botdo

[Justificativa], conforme abaixo.

An mmnin he

da

L u e L

Q9 2 3 R$ 173.301,60 R$ 0,00 1

[ Salvar H Enviar ][ Cronograma Financeiro ][ Justificativa ][ Relatorio H Cancelar a solicitagdo }

Extrato da solicitagao

Total de rendimentos: R§ 35.187,56
Total do projeto: RE 7.500.000,00
Saldo remanejavel  R§ 0,00

Projeto/Subprojeto: | Todos v |
Legenda:
Incluszo@® Alteragéo. Excluszo@®

ftem de rendimento

Ap0s preencher todas as informag8es sobre o novo item e clicar no bot&o [Salvar].
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Adicionandoleditando item de rubrica...

Projeto/Subprojeto: \ e M \

Rubrica: [31.00.14 - Pagamento de Pessoal v

Descrigio:

Valor unitario: R
Quantidade:

Periodo:

T

Destinacio:

<

Finalidade:

Justificativa:

Cancelar

O novo item serd exibido em ordem alfabética, dentro da rubrica correspondente,
destacado em verde. Além disso, o valor do item aparece langcado no campo Saldo
remanejavel no Extrato da solicitagéo.

Extrato da solicitagéo

Total de rendimentos: R§ 35.187 56

Total do projeto: R$ 8.500.000,00
Saldo remanejavel:  -R$ 1.000.000,00
Projeto/Subprojeto; | Todos w |

Legenda:

Incluszo@® Alteragﬁo. Exclusao@®

lrem de rendimento

[ Adicionar novo item ]

Caso vocé desista de realizar a operagéo de inclusdo, basta clicar no botdo [Cancelar]
para retornar a tela da relacdo de itens.

E importante observar que os novos itens podem ser inseridos em qualquer rubrica, mesmo
aguelas que ndo estavam originalmente na relagéo de itens, desde que apoiadas no edital
de chamada publica ou no termo de referéncia a que estd vinculado o projeto em
remanejamento.

9.3.5.2 Incluséo de Iltem com rendimentos de aplicacdo financeira

No caso de inclusdo de item de rendimento de aplicacao financeira, € exibida uma tela que
disponibiliza os campos Rubrica e Namero de item.
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r Projeto

Perguntando... ®

A Digite o item que deseja incrementar. Deixe em branco para criar um novo item.

Rubrica 31.00.14 - Pagamento de Pessoal w

Nimero doiterm: |1

T T = T T | Fytratn da enlicitarin

Caso vocé queira acrescer valores para algum item j& existente na relacdo de itens,
utilizando rendimentos de aplicacdo financeira, basta escolher a rubrica e n° do item que
deseja acrescer valores. Em seguida clique no bot&o [OK].

A partir de entdo, é exibida uma tela com o0s seguintes campos: Projeto/subprojeto,
Rubrica, Descricdo, Destinacéo, Finalidade ja preenchidos. Apenas os campos Valor
unitario e Quantidade aparecem zerados, aguardando preenchimento.

Adicionando/editando item de rubrica...

Projeto/Subprojeto: | 202010 v

Rubrica: 31.00.14 - Pagamento de Pessoal ~
Descricio:

Valor unitarie: R$ | 0,00

Quantidade: 0

Periodo: 1

Destinacio: —

Finalidade

Justificativa:

Cancelar

Lembre-se: neste caso vocé esta apenas complementando o valor de um determinado item
ja existente com o uso de rendimentos de aplicacdo financeira. Na relacdo de itens dois
valores serdo discriminados separadamente, embora se refiram a um mesmo item. Ou
seja, parte do valor estara destacado em um item apoiado na relacdo de itens e parte do
valor destacado em um item de rendimentos de aplicacao financeira. Além disso, o valor
do item é exibido em Total de rendimentos no Extrato da solicitacédo.

Lembre-se, os itens inseridos com uso de rendimento de aplicagdo financeira ndo séo
somados ao total do projeto e séo listados ao final da rubrica no qual foram inseridos.

Atencdo! Se vocé escolher um cédigo de item invalido (ndo existente) para a rubrica
selecionada, sera exibida a tela com os campos abertos para preenchimento, como se
tivesse deixado o cédigo de item zerado.
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9.3.5.3 Item novo de rendimento

Caso vocé queira inserir um item novo com uso rendimentos de aplicagdo financeira,
deixe o campo Numero do item com valor igual a O e clicar no botao [OK].

Perguntando... x

A Digite o item que deseja incrementar. Deixe em branco para criar um novo item

Rubrica 31.00.14 - Pagamento de Pessoal “

Nimero do item: |0

T — T A B [ Fxtrato da solicitacio

Em seguida, é exibida uma tela com os seguintes campos: Projeto/subprojeto, Rubrica,
Descricdo, Valor unitario, Quantidade, Destinacdo, Finalidade. Veja bem: os
campos de Valor unitario e Quantidade somente aparecem depois que for selecionado
o Projeto/subprojeto e a Rubrica.

Adicionando/editando item de rubrica...

Projeto/Subprojeto: | 202010 v

Rubrica: 31.00.14 - Pagamento de Pessoal ~
Descricdo:

Valor unitarie: R$ | 0,00

Quantidade: 0

Periodo: 1

Destinacio: —

Finalidade

Justificativa:

Cancelar

Independente da opcédo escolhida, vocé também pode preencher a justificativa para a
operacgdo de inclusdo. O preenchimento deste campo de Justificativa é opcional, mas
deve ser utilizado sempre que for necessario explicitar o pedido com maior clareza ou
detalhe. N&o esqueca, o preenchimento do campo Justificativa geral para a solicitacéo
€ obrigatorio, para abrir o campo acione o botao [Justificativa], conforme abaixo.
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|_muusiausii s L

dn annin Ae
Extrato da solicitagao
o
da Total de rendimentos: R$ 35.187,56
Total do projeto R$ 7.500.000,00
Saldo remanegjdvel: RS 0,00

Projeto/Subprojeto Todos w

Legenda: H
= Incluszo@® Alteragéo. Exclusio@®
e = 2 3 RE 173.201,60 R 0,00 1
frem de rendimento

- :
[ Salvar ][ Enviar ][ Cronograma Financeiro ][ Justificativa ][ Relatorio ][ Cancelar a solicitagao ]

IMPORTANTE:

Nos itens incluidos é obrigatdria a apresentacao da justificativa especifica para o
item, detalhando em que meta e atividade do projeto o mesmo sera considerado.

Apos preencher todas as informagfes sobre o item a ser adicionado e clique no botédo
[Salvar]. O novo item é exibido, destacado em verde, negrito e italico, no final da relagéo
de itens da rubrica selecionada. Além disso, o valor do item é exibido no campo Total de
rendimentos no Extrato da solicitacdo. Mas, se desistir de realizar a operacdo de
inclusédo, basta clicar no botdo [Cancelar] para retornar para a tela da relacéo de itens.

E importante observar que os novos itens podem ser inseridos em qualquer rubrica, mesmo
aquelas que ndo estavam originalmente na relagdo de itens, desde que apoiadas no edital
de chamada publica ou no termo de referéncia a que estd vinculado o projeto em
remanejamento.

Lembre-se, os itens inseridos com uso de rendimento de aplicagéo financeira ndo séao
somados ao total do projeto e séo listados ao final da rubrica no qual foram inseridos.

Vale ressaltar que vocé pode fazer as operacdes necessarias de inclusdo, excluséo e
alteracdo de itens na ordem que desejar.

E importante lembrar que, uma vez concluidas as alteragdes na relacdo de itens, néo
poderao sofrer alteracoes:

< O valor total do convénio €;

% O valor de cada parcela no Cronograma De Desembolso.
Na relacdo de itens alterada vocé podera identificar:

«» lItens incluidos, destacados na cor verde;
« ltens alterados, destacados na cor azul;

«» Itens Excluidos, destacados na cor vermelha.
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RS 0,00 REG320008.40 | RS 6320 698,

Eocargos | Ousnosce | Fsioass | Desasgio | wdemesss | Veoriom | namde Renmencr | promiasunpionta

[
[reom B e | K [mrmmen

RS S— T
S eoono00n | FSTI289840 | R17330180

w om Vakor uniirio Encargos auanvante Finawae Destmagdo W da meses Vaor total o 9o Rensmanto? | Projetolsubprojeto

Esses servicos

€

Ant, Q@ |4 | s 2632474 RE0,00 1 " e 1 RS 2632474 iem de Rendiment | 0

(==

Ao final o Extrato do remanejamento o Extrato da solicitacdo deverd obrigatoriamente
estar com Saldo Remanejavel = R$ 0,00

Extrato da solicitagio

Total de rendimentos: R$ 26.324 74
Total do projeto: R% 7.500.000,00
Saldo remanejavel:  R$0,00

Projeto/Subprojeto: | Todos “ |
Legenda:
Incluséo. Alteragﬁo. Excluséo.

Item de rendimento

[ Adicionar novo item ]

9.3.6 Ajuste do Cronograma Financeiro

O Cronograma Financeiro ndo devera ser alterado se houve somente:

% incluséo de itens com rendimento de aplicacéo financeira;

% alteragdo de itens dentro das rubricas sem alteracéo do valor das mesmas.

O Cronograma Financeiro devera ser obrigatoriamente ajustado quando houver alteracéao
do valor de rubricas. Este procedimento é necessario para compatibilizar os novos totais
das rubricas nas parcelas de desembolso programadas.

Para iniciar a atualizacdo do cronograma, basta clicar no botdo [Cronograma financeiro]
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wdo

Despesas
) operacionais e ) - )
@ =9 |2 | administatvas | R§A73.301,60 RS 0,00 1 (eI ECIITIEIETE
ao projeto
de carater

indivisivel /

[ Salvar ][ Enviar ][ Cronograma Financeiro ][ Justificativa ][ Relatorio ][ Cancelar a solicitagéo ]

Em seguida, é exibido o cronograma financeiro dividido nas seguintes colunas: Rubricas,
Parcelas e Total (Soma dos Itens).

IParcelas do contrato 01.
lLegenda
Rubrica \nclm’da. Rubrica Ex:lm’da. A soma das colunas da rubrica difere do valortotal. Este total & o valor da Rubrica na tela de Remanejamento de \tans.
" 112 21 22 31 an 51 512
o 1410812017 1410812017 141022018 1410212018 141022019 141022020 141172021 141112021 eSS
Editar valores ] [ Editar valores ] [ Editar valores ] [ Editar valores ] [ Editar valores ] [ Editar valores ] [ Editar valores ] [ Editar valores
3-DESPESAS CORRENTES RS 375.000,00 RS 375.000,00 RS1.500.000,00 | RS 187.500,00 RS 168750000 | RS 168750000 | RS 1.629.88470 | RS57.61530 RS 7.500.000,00
;:Ei:‘ﬂsm e CEETED RS$ 0,00 RS$ 0,00 RS$ 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$0,00 R$0,00 R$0,00 RS 0,00
Feﬁsﬂssgl14—Fagamenm de RS 0,00 RS$ 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
'Cf”g[r‘v"gi'ou"as BesnEsas RS 375.000,00 RS 375.000,00 RS 1.500.000,00 RS 187 500,00 RS 1,687 500,00 RS 1.687.500,00 RS 162088470 R$57.615,30 RS 7.500.000,00
33.00.30 -Material de Consuma | R$0,00 RS 0,00 R50,00 R$ 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R50,00 RS 1.000.000,00
33.00.33-Passagens e
Despesas com | acomoio RS 0,00 RS 0,00 RS0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
EIIA-FEEDITEE] || o RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
Civil/Militar)
..33.00.36 - Qutros servigos de
B RS 0,00 RS 0,00 RS0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R50,00 RS 6.325.698 40
33.00.36 - Ouros senigos de RS 375.000,00 RS 375.000,00 R$1.500.00000 | RS 187.500,00 RS 1687.50000 | R$1.687.500,00 | R$1.62088470 | RS57.61530 RS 173.301,60
Terceiros ! Pessoa Juridica b ! : ! ! : ! 5 : 5
4-DESPESAS DE CAPITAL RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0.00 RS 0,00 RS 0.00 RS 0,00
- 44.00.00 - Investimentos RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
440051 Obras e Instalacies | R$0,00 RS 0,00 R50,00 R$ 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R50,00 RS 0,00
44.00.52 - Equipamentos e
e RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
RS 375.000,00 RS 375.000,00 R$ 1.500.000,00 RS 187.500,00 R$1.687.500,00 | RS$1687.500,00 | RS1620.884,70 RS 57.615,30 RS 7.500.000,00
[ Itens ][ ][ Relatorio ][ Cancelar a solicitagéo

Atencdo: Se as linhas da coluna Total (Soma dos Itens) apresentarem valores grifados
na cor azul, significa que as rubricas correspondentes foram alteradas e o cronograma
precisa ser ajustado naquelas linhas.

Para poder editar o cronograma financeiro, vocé deve clicar no botdo [Editar valores] na
parcela de desembolso que deseja alterar.

21
1410212018

Editar valores

R% 1.500.000,00

oT nonn

Em seguida, é exibida uma tela com as rubricas e os valores correspondentes a parcela
selecionada. Na coluna Data de pagamento estardo indicadas as datas em que os
recursos forma liberados.
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Alteragdo de Parcela
Rubrica 21 Data de Pagamento

3 -DESPESAS CORRENTES R% 1.500.000,00 25/09/2018
.31.00.00 - Pessoal e Encargos Sociais R% 0,00 25/09/2018
..31.00.14 - Pagamento de Pessoal L 25/09/2018
. 33.00.00 - Qutras Despesas Correntes R% 1.500.000,00 25/09/2018
..33.00.30 - Material de Consumo L 25/09/2018
..33.00.33-Passagens e Despesas com Locomocio I:I 25/09/2018
..33.00.1415 - Didrias (Pessoal CivillMilitar) L 25/09/2018
.. 33.00.36 - Outros senvicos de Terceiros / Pessoa Fisica I:I 25/09/2018
..3'3._00.39—0utr05 senicos de Terceiros / Pessoa 1500.000 25/00/2018
Juridica
4 - DESPESAS DE CAPITAL RE 0,00 25/09/2018
. 44.00.00 - Investimentos R% 0,00 25/09/2018
..44.00.51 - Obras e Instalagées L ] 25/09/2018
.. 44.00.52 - Equipamentos e Material Permanente L ] 25/09/2018

[ Salvar Alteragies ][ Cancelar ]

Preencha os valores referentes as rubricas alteradas, tomando cuidado para ndo modificar
o valor total da parcela, nem o valor das categorias econdmicas jA desembolsadas na
parcela.

Para cancelar qualquer alteracdo efetuada em uma parcela antes de salva-la, apenas
cligue no botéo [Cancelar] e para salvar, clique no botéo [Salvar alteracdes].

Este procedimento deve ser realizado até que todas as parcelas envolvidas no
remanejamento sejam ajustadas.

9.3.7 Preenchimento da Justificativa Geral da Solicitacéo

ApOs ajuste do cronograma financeiro, ndo se esquega de inserir a justificativa para a
solicitacdo. Este procedimento € obrigatorio, e para fazé-lo acione o botéo [Justificativa],
conforme abaixo.

L u e 1

Ao annin e

Extrato da solicitagdo
o0

da Total de rendimentos: R§ 35187 56
Total do projeto: RE 7.500.000,00
Saldo remanejdvel. RS 0,00
Projeto/Subprojeto: | Todos v |

Legenda: H

Inc\uséo. Alteragéo. Excluséo.

Q9 2 R$ 173.301,60 R$ 0,00 1

ftem de rendimento

[ Salvar H Enviar ][ Cronograma Financeiro ][ Justificativa ][ Relatdrio H Cancelar a solicitagdo }
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Justificativa Geral da Solicitagio: (Limite de 4000 caracteres - o detalnamento de cada item deve ser feito na justificativa do praprio item)

Em edigio

[ Salvar ][ Enviar ][ de ltens ][ C Financeiro ][ Relatério ][ Cancelar a solicitagdo

O preenchimento deste campo deve abordar os seguintes aspectos:

% Contextualizagdo em carater geral da motivagéo que levou a alteracdo de itens e
do cronograma financeiro;

% Resumo de cada operacao de incluséo, excluséo e alteracdo efetuada. (quando for
necesséria maior clareza das informagbes, vocé deve utilizar a justificativa
especifica para o item, conforme ja orientado anteriormente)

Quando a solicitacdo de remanejamento estiver totalmente concluida, basta clicar no botéo
[Enviar] que ela é encaminhada eletronicamente ao responsavel por sua aprovagao.

IMPORTANTE:
Caso deseje interromper as alteragcdes no projeto para retoma-las depois, basta

clicar no botéo [Salvar] no final datela para néo perder as alteracfes ja realizadas
e em seguida, sera exibida a mensagem de que as alteracdes foram salvas.

9.3.8 Autorizando uma solicitacéo de alterac&o de equipe executora

9.4 Autorizando uma solicitagdo para envio a FINEP

A autorizagdo € o Ultimo passo para envio da solicitacdo a FINEP.
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IMPORTANTE:

Para entender melhor o fluxo de aprovacéo

Sempre que for necessério, todos o0s envolvidos na autorizacdo de uma solicitagdo sdo
notificados, por e-mail, de que precisam realizar alguma operagéo no Portal do Cliente.

IMPORTANTE:
Como mensagens eletrdnicas podem nem sempre chegar ao seu destino, é
importante que Coordenadores Gerais e Ordenadores de Despesas dos

convénios criem o habito de consultar rotineiramente a suas respectivas Caixas
de Atividades para saber se h& novas solicitacdes a serem autorizadas.

9.4.1 Verificacado das solicitacdes pendentes

As solicitagBes pendentes de autorizagéo receberdo cada qual um ndmero do convénio e
referéncia que sera exibido na Caixa de atividades.

Solicitagdes aguardando sua aprovagao

o 0000t I D000

1de1

£ Resumo das Solicitagbes

Ao selecionar o numero do convénio da solicitacdo desejada, sera exibida tela para
Autorizacao da Solicitagao.

Autorizagdo de Solicitagdo

(ot (]

Niimero do Convénio Titulo Tipo de solicitagio Autor da solicitagio Data

01 2owrewne ettt p———1 Equipe Erecuiora | STWTis TSt S SIS 00000 1210412023
(1of1) (]

[ B Autoriza ][ Editar solicitagao ][ Cancelar a solicitagdo

. ~ . ~ &
Para conferir as alteracbes propostas, clique no botdo .

Surgiré assim a solicitacdo pendente de autorizacdo conforme exemplo da tela abaixo:
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Esta solicitagdo esta aguardando autorizagéo.

Esta solicitagdo esta sendo analisada pelo Dirigente da Instituigéo.

Legenda:

incluszo®  Ateracac@®  Excluszo@®

Justificativa Geral da Solicitagdo: (Limite de 4000 caracteres)

Devido a saida de membros da equipe, foi necessario incluir um novo membro para substituigao.

Integrante{s)
CPF Nome Fungéo Instituigéo
ANALISTA TECNICO
COORDENADOR GERAL
ANALISTA TECNICO
ANALISTA TECNICO
ANALISTA TECNICO
ANALISTA TECNICO
ANALISTA TECNICO
va ANALISTA TECNICO
COORDENADOR

T T T T T T 7T
Alml Tl Tl o

Apbs concluir a conferéncia, cliqgue no botdo [Voltar] e o Sistema retornara para a tela
Autorizacéo da Solicitagéo.

Autorizagiio de Solicitagio

(o) [ ]

Nimero do Convénio Titulo Tipo de solicitagdo Autor da solicitacéo Data

01 ST e Equips Execuora | SO moimeti S DI 2ia00000 1210412023
(1o 1) []

[ @ Autoriza ][ Editar solicitagio ][ Cancelar a solicitago

Ao acessar esta tela, o responséavel pela autorizagéo e envio a FINEP terd quatro opc¢des
de procedimento:

X3

%

Autoriza — aprova e envia a solicitagéo para a FINEP;
% Na&o autoriza — devolve a solicitacdo ao autor da mesma;
% Editar solicitacdo — abre a solicitacdo para alteragdo por parte do proprio

autorizador. Ao concluir a alteragdo, a mesma serd enviada ao outro polo de
aprovacao;

X3

%

Cancelar a solicitacéo — finaliza a solicitagdo, impedindo o envio da mesma para
a FINEP.

Ao optar pelas opgOes (a) e (d), o Autorizador devera obrigatoriamente justificar a sua
decisdo. A justificativa ser4 encaminhada, por e-mail, para todas as partes interessadas no
processo.

Se estiver de acordo com a solicitagdo proposta, clique no botdo [Autoriza]. Entdo, a
solicitacdo sera enviada diretamente para a FINEP. Vocé podera obter informacgdes da sua
solicitacdo na area Acompanhamento de Solicitacdes.
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IMPORTANTE

Ao enviar uma solicitagcdo a FINEP, é gerado automaticamente um numero de
protocolo eletrénico, que passard a ser o identificador da solicitacdo até o
recebimento de uma resposta definitiva da FINEP. O status da solicitacdo podera
ser consultado com base no niumero de protocolo na tela Acompanhamento de
Solicitacdes.

10 Alteracao do Ordenador de Despesas

Para alteracdo do Ordenador de Despesas, devera ser encaminhado para FINEP o
documento impresso FORMULARIO DE ALTERACAO DE DESIGNACAO DO
ORDENADOR DE DESPESAS, contendo a relacdo dos convénios que serdo vinculados
ao novo Ordenador de Despesas. E o documento.

A minuta do FORMULARIO DE ALTERACAO DE DESIGNACAO DO ORDENADOR DE
DESPESAS deve ser obtida no link disponivel na pagina inicial do Portal do Cliente, que
pode ser acessada a partir do site da FINEP. O documento devera ser preenchido e
encaminhado pelo dirigente maximo da instituicdo convenente para a FINEP, enderecado
para:

Setor de Protocolo da Finep - cp_protocolo@finep.gov.br

O novo Ordenador de Despesas também devera assinar o referido documento.

Apb6s o recebimento do formulario e aceite pela FINEP, o novo Ordenador de Despesas
recebera por e-mail a confirmacao da alteracao, e caso ainda ndo tenha acesso ao Portal,
recebera também os dados de acesso.
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